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l. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului Inspector de specialitate gradul IA

2. Nivelul postului de executie

3. Scopul principal al postului: Asigura activitati specifice Compartimentului
Administrativ si activitati specifice achizitii publice, conform legislatiei in vigoare

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
> 1. Studii de specialitate: - studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta, in domeniul fundamental (DFI): stiinte sociale;
» vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 5 ani.

2. Perfectionari (specializari) -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nivel de
operare mediu.
4. Limbi straine ---
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
5.1. Capacitatea de :
a) rezolvare eficientd a obiectivelor si a problemelor,
b) autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
c) analiza si sinteza,
d) a lucra eficient in echipa,
e) a lucra eficient independent
5.2. Adaptabilitate,
5.3. Asumare a responsabilitatii,
5.4. Creativitate si spirit de initiativa,
5.5. Abilitati de comunicare,
6. Cerinte specifice: - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.
7. Competenta manageriala: Nu este cazul

lll. Atribufiile postului

A). Atributii_de specialitate
1. Raspunde si urmareste evidenta analitica pe gestiuni - Serviciul public comunitar
de evidentd a persoanelor, Directia Economica-Venituri, Aparat propriu al PMB, (
Directia politici publice, educatie, tineret, turism si sport (Balanta 47) FSE- Fonduri
nerambursabile (proiecte).




2. Intocmeste referatele de necesitate, notele justificative, caiete de sarcini/ specificatit
tehnice, devizele estimative sau alte documente specifice, pentru achizitionarea de
materiale si servicii necesare pentru buna functionare a activitatii aparatului propriu si
le supune aprobarii, respectand procedurile conform legii, in baza bugetului de venituri
si cheltuieli, necesarele cu materiale si servicii;

3. Centralizeaza cantitatile de produse/servicii conform documentelor transmise de

Directii/Servicii si le inainteaza sefului ierarhic impreuna cu documentatia de atribuire;

4. Realizeaza achizitiile directe de produse si servicii, in conformitate cu legislatia in

vigoare.

5. Intocmeste, pentru fiecare achizitie directd, nota justificativa de stabilire a modalitatii
de achizitie si documentatia necesard pentru elaborarea si prezentarea, de catre
operatori economici, a ofertelor in scopul atribuirii contractelor de achizitie publica.

6. urmareste efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune,

grupuri sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare si de protectia

muncii;

7. asigura buna functionare din punct de vedere administrativ a evenimentelor care au

loc in cadrul Primariei Municipiului;

8. urmareste buna executie a lucrarile de remediere a instalatiilor (electrice, termice,

sanitare), operatii de zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale locatiilor din

dotarea Aparatului Propriu. Raspunde de buna executie a lucrarilor de intretinere
impreuna cu Directia Tehnica( birouri, instalatii sanitare).

9. Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati (electricitate, apa, gaze

naturale, etc) si cu operatorul de salubrizare, asigura verificarea indeplinirii, de catre

prestatoriffurnizori/contractori, a prevederilor contractuale in ceea ce priveste
valabilitatea garantiilor de buna executie constituite in cadrul contractelor de achizitie
publicd incheiate cu acestia;

10.Verifica exactitatea datelor inscrise si confirma pe factura, in spatiul rezervat cu

acest scop primirea bunurilor si serviciilor, insotite de facturi care corespund din punct

de vedere al cantitatiilor, calitatii si preturilor.

11.Transmite pentru semnat facturile pentru conformitate si ordonantarile de plata

sefului lerarhic ;

12.Urmareste si transmite sefului ierarhic pentru semnat facturile pentru conformitate

si ordonantarile de plata pentru serviciile de furnizare energie electrica, gaze naturate

si apa/canal din locatile amplasate in Piata Centrala nr.6, str. N. Titulescu nr.3, Piata

Centrala nr.2, Str.L.Rebreanu nr.18, Alexandru Odobescu 17A, Axente Sever nr.1

13.Furnizeaza informatiile si pune la dispoziiie toate documentele solicitate din

gestiuni la Serviciul financiar — contabilitate.

14.Face propuneri de buget pe titluri de cheltuieli si aliniate pentru bunuri si servicii de

intretinere si functionare la aparatul de specialitate al primarului

15.Colaboreaza la intocmirea Programului anual de achizitii publice, pentru materiale si

servicii necesare pentru buna functionare a activitatii aparatului propriu si participa la

evaluarea ofertelor in cadrul comisiilor de licitatie .

16.Urmareste ca toate cladirile unde fisi desfisoard activitatea aparatul de
specialitate al primarului sa aiba contracte cu furnizorii de utilitati ( energie
electrica, gaze, apa, canal);

17.Indosariaza si pastreaza toate documentele referitoare la activitatea pe care o
desfagoara

18.Tine evidenta autoturismelor ( asigurari, revizii taxe etc), aflate in patrimoniul
aparatului de specialitate al primarului.



19.Sesizeaza seful ierarhic atunci cand constatd cd datoritd unor cauze ce nu depind

de el exista pericolul degradarii unor bunuri, pentru a se lua masurile de vigoare.

20.elaborareaza notele de fundamentare privind necesaru! de sume care urmeaza a fi
cuprins Tn bugetul de venituri si cheltuieli al municipiului Bistrita, atét in faza initiald
cat si la rectificari,

21.Indeplineste orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct in realizarea
obiectivelor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.

20.Respecta Regulamentul intern de achizitii, procedurile operationale interne si

prevederile actelor normative, in vigoare, din domeniul achizitiilor publice.

21. Raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care {in de

specialitatea activitaiii pe care o desfagoars;

B) Afributii cu caracter general

1. Isi insuseste si respectad prevederile Codului de conduita etica si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Municipiului Bistrifa,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistri{a
(Codul de conduita etica si integritate poate fi accesat pe site-ul
https:/fiwww.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita)

2. Respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia Primarului Municipiului
Bistrita si informeaz& seful ierarhic atunci cand péraseste institutia Tn timpul
programului de lucru;

3. Cunocaste si respecta circuitui documentelor;

4. Manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care
vine in contact, rdspunde in cazul unui comportament nepoliticos fatd de
acestia;

5. Respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul s&u

de activitate;

Solutioneaza in termenele stabilite lucrarile repartizate de superiorul ierarhic;
Respectd prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare $i
Functionare, a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Bistrita, a sistemului de control intern managerial implementat n
cadrul Primariei Municipiului Bistrita, Normele P.S.1. si cele privind sanétatea si
securitatea in munca, corespunzatoare locului de munca;

8. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le define in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2018, privind protectia
persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE.

10. Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregétire profesionala,

organizate;

11. Arhiveaza toate documentele, cuprinse in nomenclatoru! arhivistic, pe care le
intocmeste si le depune la compartimentul arhiva. Centralizeaza documentele arhivate
si preda centralizatorul persoanei responsabile din cadrul serviciului achizitii publice.

12. Pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

13. Indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici, care privesc sau au
legaturad cu scopul principat al postului.

14. In indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinutd morala corectd
in toate imprejurérile si sé nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si a
institutiei din care face parte si pe care o reprezinta.
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C. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:
1. Respecta prevederile legale de securitate si sdnéatate in munca;
2. Aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;




3. Desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

4. Tn scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si s@natatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

e) sé& aducé la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

h) sé si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in muncé si masurile de aplicare a acestora;

[) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

iV. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii jerarhice: subordonat fata de:

- Sef Serviciu Achizitii Publice,

- Directorul Executiv al Directiei Juridica, Resurse Umane, Achizitii Publice,

- Primarul Municipiului Bistrita.
b) relatii functionale: cu toate compartiméntele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Bistrita.
c) refatii de control: verifica toate documentele (referate de necesitate, note de
determinare a valorii estimate, caiete de sarcini etc.) care i sunt repartizate de catre
seful de serviciu, documente primite de la compartimentele solicitante de achizitii;
d)relatii de reprezentare: in baza mandatului potrivit atributiilor.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institutii publice : nu este cazul

b) cu organizatii internationale : in limita mandatului primit.

¢) cu persoane juridice private: cu operatorii economici care au calitatea de ofertanti.

3. Limite de competenti: conform competentelor delegate de citre seful de serviciu.




4, Delegarea de atributii si competente:

Pentru perioadele in care nu este prezent in unitate (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate temporard de munca) este inlocuit de catre un salariat din cadrul
Compartimentului care indeplineste conditiile specifice exercitarii atributiilor postului.

Intocmit de:
Numele si prenu : TIMOCE Cristian
Functia : SEF Clu
Semnatura : d
Data: / 2025
('

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura :

Data: A 2025

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: CINCEA Dumitru-Matei
Functia: DIRECTOR EXECUTI

Semnatura :

Data: / 2025




